
การจ าหน่าย บันทึก แก้ไข ทะเบียน บัญชี 
หนังสือส าคัญและใบส าคัญ

วิชาการทะเบียนพล



ให้บันทึกด้านหน้า
-ที่เส้นทาบเฉียงซ้ายทับข้อความที่เขียนไว้เดิม
-ด้วย “หมึกแดง”
-เรียกใบส าคัญคืนมาท าลายด้วย ถ้าเรียกไม่ได้
ต้องบันทึกไว้ในต้นขั้วด้วย ตามหลักฐานใน

หนังสือหรือบัญชี ฉบับใด พ.ศ.ใด

การบันทึกต้นข้ัวใบส าคัญ

กรณีจ าหน่าย ไม่ต้องถือใบส าคัญอีกต่อไป
เช่น ตาย เข้ากองประจ าการ

ไม่อยู่ในก าหนดลงบัญชี, ลงบัญชีซ้ า



การบันทึกต้นข้ัวใบส าคัญ
กรณีจ าหน่าย ไม่ต้องถือใบส าคัญอีกต่อไป

เช่น ตาย เข้ากองประจ าการ
ไม่อยู่ในก าหนดลงบัญช,ี ลงบัญชีซ้ า



ให้บันทึกด้านหลัง
-บันทึกด้วย “หมึกด า”
-เริ่มแต่ตอนบน
-บันทึกเรียงลงมา เว้นระยะพอสมควร

การบันทึกต้นขั้วใบส าคัญ

กรณีจ าหน่ายแต่ยังต้องถือใบส าคัญอยู่ต่อไป
เช่น ย้ายภูมิล าเนาทหาร



การลงชื่อผู้บันทึก

ค าว่าบันทึก
หมายความว่า การท าการแก้ไขเพิ่มเติม
ข้อความที่ได้เขียนไว้แล้ว ให้ถูกต้องตามเหตุ
ที่เปลี่ยนแปลง



การลงชื่อผู้บันทึก

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)

“ซึ่งต้องบันทึกเพิ่มภายหลังวันขึ้นทะเบียน”
-ต้องลงชื่อผู้บันทึกก ากับไว้ทุกแห่ง
-เว้นการบันทึกหลายแห่งโดยเหตุเกี่ยว
เนื่องกัน เช่น บันทึกปลดทุกชั้นกองหนุน   
ตลอดจนพ้นราชการทหาร ให้ลงชื่อผู้บันทึก

บรรทัดสุดท้ายที่สุดเพียงบรรทัดเดียว





การลงชื่อผู้บันทึก

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)

“แต่ถ้าปลดเป็นพ้นราชการทหารเพราะพิการ”
ซึ่งต้องบันทึกอาการพิการไว้ในหมายเหตุด้วย

ก็ลงชื่อผู้บันทึกตรงบรรทัดที่ปลดเพียงแห่งเดียว
-ที่หมายเหตุ “ไม่ต้องลงชื่อบันทึก”



การลงชือ่ผู้บันทกึ

ทะเบียนกองประจ ำกำร (แบบ สด.3)
กรณีปลดพ้นฯ



การลงชื่อผู้บันทึก

สด.27 มีเหตุต้องแก้ไขบันทึกเพิ่มเติมภายหลัง

-ต้องบันทึกแก้ไขและลงนามผู้บันทึกก ากับไว้ทุกแห่ง
-เว้นแต่ บันทึกหลายแห่งโดยเหตุเกี่ยวเนื่องกัน เช่น 
ทหารกองหนุนปลดพิการ ช่องเข้าบัญชีกองหนุนชั้น
ต่างๆ และช่องพ้นราชการทหารซึ่งยังไม่ถึงก าหนด
ปลด ให้ขีดเสียทุกช่อง



-ลงวัน เดือน พ.ศ.ที่ปลดเป็นพ้นราชการทหารใหม่แทน
และบันทึกอาการพิการ กับเรื่องหนังสือที่ช่องหมายเหตุ
เช่นนี้ ลงชื่อผู้บันทึกที่ช่องหมายเหตุแต่เพียงแห่งเดียว

การลงชื่อผู้บันทึก

สด.27 มีเหตุต้องแก้ไขบันทึกเพิ่มเติมภายหลัง



การลงชื่อผู้บันทึก

สด.27 มีเหตุต้องแก้ไขบันทึกเพิ่มเติม



ถ้ามีการบันทึกเพิ่มเติมขึ้น โดยยังไม่มีระเบียบ
ให้ใช้ตราประจ าต าแหน่ง สด.จว. ประทับ หรือ
ลงชื่อ สด.จว. หรือ ผู้บันทึกก ากับไว้
-ให้ผู้บันทึกลงชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง

ใบส าคัญหรือต้นขั้วใบส าคัญ



-บรรทัด “ตาย” วันที.่......เดือน.....พ.ศ..........
(ให้ลงวันที่  เดือน พ.ศ. (เต็ม))

-ช่อง “ฉบับที่ พ.ศ. ลงเลขล าดับที่ทั่วไปตาม
ทะเบียนรับหนังสือเรื่องที่จ าหน่ายตาย 
(เช่น “100/40”
(ผู้ที่ปลดพ้นฯ แล้ว ไม่ต้องจ าหน่ายตาย เว้น   
นายดาบ) 

การจ าหน่ายตาย
ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)



-ให้จัดท าบัญชีจ าหน่ายตาย (แบบ สด.๓๐)
ส่งฝ่ายสรรพก าลัง มทบ.ภายในวันที่ ๑๐ ของ
เดือนใหม่

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)

การจ าหน่ายตาย



กำรจ ำหน่ำยตำย

บัญชีรำยชื่อทหำรกองเกินฯ (แบบ สด.27)

-ช่องจ านวน “จ าหน่าย” ลงเลขล าดับต่อจากการจ าหน่ายอย่างอ่ืน
-ช่อง วัน เดือน พ.ศ. (ลง ว. ด. พ.ศ. (ย่อ) ที่ตาย)
-ช่องจ าหน่าย ด้วยเหตุ ลงว่า “ตาย”
-ช่องจ าหน่าย ฉบับที่ พ.ศ. (ลงเลขรับหนังสือของเรื่อง
จ าหน่ายตาย เช่น 100/40

-ลงชื่อผู้บันทึกก ากับไว้



กำรจ ำหน่ำยตำย

บัญชีทหำรกองเกิน (แบบ สด.1)

-บรรทัด ตาย วันที.่....เดือน.....พ.ศ....
(ลงวันที่ เดือน พ.ศ.(เต็ม) วันที่ตาย)

-บรรทัด ตามเรื่องฉบับที่.....
(ลงเลขล าดับที่ทั่วไปตามทะเบียนรับหนังสือของเรื่องจ าหน่าย

ตาย เช่น 50/55)

การจ าหน่ายตาย
บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.๑)



การจ าหน่ายตาย

บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1)



การจ าหน่ายตาย

ต้นขั้วใบส าคัญ (แบบ สด.9)

บันทึกด้านหน้าด้วยหมึกแดง 
ว่า “ตายเมื่อ.........(ว.ด.ป.)ย่อ

ตามเรื่องฉบับที่....พ.ศ........”



คนที่จ าหน่ายตายแล้วภายหลังปรากฏว่าไม่ตาย

ทะเบียนกองประจ ำกำร (แบบ สด.3)

-ขีดฆ่ำรำยกำรจ ำหน่ำยและวันจ ำหน่ำย
-บันทึกช่องหมำยเหตุว่ำ “ขีดฆ่ำ เพรำะยังไม่ตำย 
ตำมเรื่องฉบับที่.........”

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)

-ขีดฆ่ารายการจ าหน่ายและวันจ าหน่าย
-บันทึกช่องหมายเหตุว่า “ขีดฆ่า เพราะยังไม่ตาย 
ตามเรื่องฉบับที่....พ.ศ......”



คนที่จ าหน่ายตายแล้วภายหลังปรากฏว่าไม่ตาย

บัญชีรายชื่อทหารกองเกินฯ (แบบ สด.27)

-ขีดฆ่าจ านวนจ าหน่าย และรายการจ าหน่าย
-แก้จ านวนจ าหน่ายสุดท้ายไว้ให้ถูกต้อง
-บันทึกช่องหมายเหตุว่า “ขีดฆ่า เพราะยังไม่ตาย
ตามเรื่องฉบับที่........พ.ศ.......”



คนที่จ าหน่ายตายแล้วภายหลงัปรากฏว่าไม่ตาย

บัญชีทหารกองเกินฯ (แบบ สด.1)

-ขีดฆ่ารายการจ าหน่ายและวันจ าหน่าย
-บันทึกที่หมายเหตุว่า “ขีดฆ่า เพราะยังไม่ตาย
ตามเรื่องฉบับที่........พ.ศ.......”

-แยกจากแฟ้มตายมาเก็บตามประเภทและชั้น
กองหนุน



คนที่จ าหน่ายตายแล้วภายหลังปรากฏว่าไม่ตาย

ส าหรับหนังสือส าคัญและใบส าคัญ

-ออกหนังสือส าคัญให้ใหม่ (ตาม สด.3)
-ใบส าคัญ (ออกให้ตาม สด.1 หรือ สด.27)



เลื่อนยศเป็นนายทหารประทวน

-ให้บันทึกริมซ้ายทะเบียนตรงบรรทัดชื่อผู้ขึ้น
ทะเบียนว่า “เป็น ส.อ. ตามเรื่องฉบับที่ 
100/55”

(บันทึกทุกคราวที่ได้เลื่อนยศสูงขึ้น )
*ยศต ารวจ ไม่ต้องบันทึก*
*หนังสือส าคัญ ไม่ต้องบันทึกหรือแก้ไข*

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)



เลื่อนยศเป็นนายทหารสัญญาบัตร

-ให้บันทึกที่หมำยเหตุว่ำ “เลื่อนขึ้นเป็น ร.ต. ตั้งแต่ 
14 ส.ค.57 (ย่อ) (ตำมค ำสั่ง...ที.่...ลง..... )

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)



เลื่อนยศเป็นนายทหารสัญญาบัตร

-ให้บันทึกที่หมายเหตุว่า “เลื่อนขึ้นเป็น ร.ต. ตั้งแต่ 
14 ส.ค.57 (ย่อ) (ตามค าสั่ง...ที่....ลง..... )

บันชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1)

-เรียกหนังสือส าคัญ (แบบ สด.8) คืนมาท าลาย



คนที่แก้ชื่อตัวชื่อสกุล

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)

-วงเล็บค าที่ต้องแก้ด้วยหมึกแดง 
-เขียนค าที่ถูกใต้หรือต่อจากวงเล็บ
-บันทึกริมซ้ายตรงบรรทัดที่แก้ว่า “ตามเรื่องฉบับ
ที.่....พ.ศ......”



คนที่แก้ชื่อตัวชื่อสกุล

บัญชีทหารกองเกินและทหารกองหนุนประเภทที่ 2 
(แบบ สด.27)

-วงเล็บค าที่ต้องแก้ด้วยหมึกแดง 
-เขียนค าที่ถูกใต้หรือต่อจากวงเล็บ
-บันทึกช่องหมายเหตุว่า “แก้ตามเรื่องฉบับที่.....
พ.ศ......”



คนที่แก้ชื่อตัวชื่อสกุล

บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1)

- วงเล็บค าที่ต้องแก้ด้วยหมึกแดง 
- เขียนค าที่ถูกใต้หรือต่อจากวงเล็บ
- บันทึกริมซ้ายตรงบรรทัดที่แก้ว่า “ตามเรื่อง
ฉบับที.่....พ.ศ......”



คนที่แก้ชื่อตัวชื่อสกุล

หนังสือส าคัญ และใบส าคัญ

- ให้ขีดฆ่าค าที่ผิดด้วยหมึกด า
- เขียนค าที่ถูกใต้หรือต่อค าที่ผิด
- ประทับตราประจ าต าแหน่ง (สด.8 ตราฯ  
สด.จว., สด.9 ตราฯ นายอ าเภอ)
*ต้นขั้วใบส าคัญกระท าเช่นเดียวกัน*



คนที่เพิ่มชื่อหรือค าต่างๆ

ทะเบียนกองประจ าการ (แบบ สด.3)

-ให้เขียนค าที่เพิ่มใต้หรือต่อจากค าที่ต้องเพิ่ม
-บันทึกริมซ้ายตรงบรรทัดที่เพิ่มว่า “เพิ่ม....
(สิ่งที่เพิ่ม)....ตามเรื่องฉบับที่ ......พ.ศ......”

-ถ้าเพิ่มชื่อสกุล ให้เพิ่มแต่เฉพาะที่ชื่อตัว 
บรรทัดชื่อผู้ขึ้นทะเบียนแห่งเดียว



คนที่เพิ่มชื่อหรือค าต่างๆ

บัญชีรายชื่อทหารกองเกินและทหารกองหนุน
ประเภทที่ 2 (แบบ สด.27)

-ให้เขียนค าที่เพิ่มใต้หรือต่อจากค าที่ต้องเพิ่ม
-บันทึกหมายเหตุว่า “เพิ่ม....  (สิ่งที่เพิ่ม)....
ตามเรื่องฉบับที่ ......พ.ศ......”

-ถ้าเพิ่มชื่อสกุล ให้เพิ่มแต่เฉพาะที่ชื่อตัว 
บรรทัดชื่อผู้ขึ้นทะเบียนแห่งเดียว



คนที่เพิ่มชื่อหรือค าต่างๆ

บัญชีทหารกองเกิน (แบบ สด.1)

-ให้เขียนค าที่เพิ่มใต้หรือต่อจากค าที่ต้องเพิ่ม
-บันทึกริมซ้ายตรงบรรทัดที่เพิ่มว่า “เพิ่ม....
(สิ่งที่เพิ่ม)....ตามเรื่องฉบับที่ ......พ.ศ......”

-ถ้าเพิ่มชื่อสกุล ให้เพิ่มแต่เฉพาะที่ชื่อตัว 
บรรทัดชื่อผู้ขึ้นทะเบียนแห่งเดียว



คนที่เพิ่มชื่อหรือค าต่างๆ

หนังสือส าคัญหรือใบส าคัญ

-ให้เขียนค าที่เพิ่มใต้หรือต่อจากค าที่ต้องเพิ่ม
-ประทับตราประจ าต าแหน่งไว้ตรงค าที่เพิ่ม (สด.8 
ตราฯ สด.จว., สด.9 ตราฯ นายอ าเภอ)



คนที่ขึ้นทะเบียนกองประจ าการซ้ า

-ให้บันทึกในหมายเหตุหลังทะเบียนกองประจ าการว่า
“ขึ้นทะเบียนซ้ า ต้องถือตามทะเบียนเครื่องหมาย.....
ตามเรื่องฉบับที.่.....พ.ศ......”



คนที่หาทะเบียนกองประจ าการเดิมไม่ได้
ซึ่งต้องขึ้นทะเบียนใหม่

-ให้บันทึกในหมายเหตุหลังทะเบียนกองประจ าการว่า
“หาทะเบียนเดิมไม่ได้ ได้ขึ้นทะเบียนให้ใหม่
ตามเรื่องฉบับที.่.....พ.ศ......”



คนที่ถอนจากกองประจ าการเป็นทหารกองเกิน

ทะเบียนกองประจ าการ(แบบ สด.๓)
-ให้บันทึกในหมายเหตุหลังทะเบียนกองประจ าการว่า
“ถอนจากกองประจ าการเป็นทหารกองเกินเพราะ....
(ลงเหตุที่ถอน)ตามเรื่องฉบับที่......พ.ศ......”



คนที่ถอนจากกองประจ าการเป็นทหารกองเกิน

บัญชีรายชื่อทหารกองเกินฯ(แบบ สด.๒๗)
-ให้เพิ่มรายชื่อลงในบัญชีคนชั้นปีเดียวกันลงวันเข้า
บัญชีเป็นกองเกิน ตาม วัน เดือน พ.ศ.ที่ลงบัญชีครั้ง
แรก



คนที่ถอนจากกองประจ าการเป็นทหารกองเกิน

บัญชีทหารกองเกิน(แบบ สด.๑)
-ให้ขีดฆ่ารายการเข้ากองประจ าการ และเครื่องหมาย
แล้วบันทึกในหมายเหตุเช่นเดียวกับทะเบียนกอง
ประจ าการ น าบัญชีจากแฟ้มทหารกองประจ าการ มา
เก็บไว้ในแฟ้มบัญชีทหารกองเกินตามเดิม



คนที่ถอนจากกองประจ าการเป็นทหารกองเกิน

ใบส าคัญ(แบบ สด.๙)
-ให้อ าเภอออกให้ใหม่ ลงวันเข้าบัญชีทหาร กองเกิน
ตามเดิม



คนที่ได้ปลดแล้ว ภายหลังปรากฏว่ายังไม่ครบ
ก าหนดปลด

กองประจ าการ (แบบ สด.3)
-ให้ขีดฆ่ารายการปลดและวันจ าหน่ายเสีย
-บันทึกช่อหมายเหตุว่า “ขีดฆ่าเพราะยังไม่ครบ
ก าหนดปลด ตามเรื่องฉบับที่ .......พ.ศ.......”

หนังสือส าคัญ (แบบ สด.8)
-ให้เรียกคืนมาท าลาย



คนที่ลงบัญชีซ้ าหรือไม่อยู่ในก าหนดที่ต้อง
ลงบัญชี ซึ่งต้องถอนออกจากบัญชี

บัญชีรายชื่อทหารกองเกินฯ (แบบ สด.๒๗)
-ช่องจ าหน่าย ลงเลขตามล าดับต่อจากจ าหน่ายอื่น
-ลง วันเดือน พ.ศ.ย่อที่จ าหน่าย
-ด้วยเหตุ ลงว่า”ซ้ ากับจ านวนเลขที่ หรือไม่อยู่ใน
ก าหนดที่ต้องลงบัญชี
จ าหน่าย ฉบับที่ ..พ.ศ.ลงเลขล าดับที่ทั่วไปและ พ.ศ.
ตามทะเบียนรับหนังสือของเรื่อง



คนที่ลงบัญชีซ้ าหรือไม่อยู่ในก าหนดที่ต้อง
ลงบัญชี ซึ่งต้องถอนออกจากบัญชี

บัญชีทหารกองเกินฯ (แบบ สด.๑)
-คนที่ลงบัญชีซ้ า ให้บันทึกหมายเหตุว่า”ซ้ ากับ
บัญชีทหารกองเกิน เลขที่...ตามเรื่องฉบับที.่.พ.ศ.” 
หรือ”ซ้ ากับบัญชีทหารกองเกิน เลขที่ ชั้นปี” 
-คนที่ไม่อยู่ในก าหนดลงบัญชีลงว่า”ไม่อยู่ใน
ก าหนดลงบัญชี ตามเรื่องฉบับที่ ....พ.ศ........



คนที่ลงบัญชีซ้ าหรือไม่อยู่ในก าหนดที่ต้อง
ลงบัญชี ซึ่งต้องถอนออกจากบัญชี

ใบส าคัญ(แบบ สด.๙)ที่ออกซ้ า
-ให้เรียกคืนมาท าลาย บันทึกต้นขั้วใบส าคัญด้านหน้า
ด้วยหมึกแดง
-ส าหรับคนที่ซ้ าชื่อ บันทึกว่า”ซ้ ากับใบส าคัญที่...พ.ศ.                                            
ได้ท าลายใบส าคัญแล้ว”
-ส าหรับคนที่ไม่อยู่ในก าหนดลงบัญชี ลงว่า”ไม่อยู่ในก าหนด
ที่ต้องลงบัญชี ได้ท าลายใบส าคัญแล้ว”



คนที่เปลี่ยนตัวเข้ากองประจ าการ

ทะเบียนกองประจ าการ(แบบ สด.๓)
-ให้บันทึกหมายเหตุว่า”ทะเบียนฉบับนี้ไม่ใช้
เพราะผู้อื่นมาขึ้นแทน ให้ถือตามทะเบียนเครื่องหมาย
......ตามเรื่องฉบับที่...พ.ศ.
-ส่วนผู้ที่ถูกเข้ากองฯ จริง ได้เรียกมาขึ้นทะเบียนแล้ว
ตั้งแต่วันที่ทหารได้รับตัว ลงเลขต่อจากทะเบียนฉบับ
สุดท้าย และส่งตัวให้ฝ่ายทหารในฐานะคนหลีกเลี่ยง



คนที่เปลี่ยนตัวเข้ากองประจ าการ

บัญชีรายชื่อทหารกองเกินฯ(แบบ สด.๒)
บัญชีทหารกองเกิน(แบบ สด.๑)
ใบส าคัญ(แบบ สด.๙)

- ปฏิบัติเช่นเดียวกับ คนที่ถอนจากกองประจ าการเป็น
ทหารกองเกิน 



เงื่อนไขในการปฏิบัติ

ความว่า “ลงเลขล าดับที่ทั่วไปและ พ.ศ. ตามทะเบียนรับ
หนังสือของเรื่อง” ให้ลงย่อ เช่น “100/40”

ความว่า “ตามเรื่องฉบับที่.....พ.ศ.....” ให้ลงเลขล าดับที่
ทั่วไปและ พ.ศ. ตามทะเบียนรับหนังสือของเรื่องนั้นๆ เช่น 
“ตามเรื่องฉบับที่ 100 พ.ศ.2540

วัน เดือน พ.ศ. ในช่องท่ีเป็นตารางบัญชี  “ให้ใช้ย่อ”



เงื่อนไขในการปฏิบัติ

ทะเบียนกองประจ าการ(แบบ สด.๓) ,บัญชีรายชื่อฯ(แบบ 
สด.๒๗) และบัญชีทหารกองเกิน(แบบ สด.๑) เมื่อได้บันทึก
ความอย่างใดลงแล้ว ต้องลงชื่อผู้บันทึกก ากับไว้ด้วย


